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INTRODUCCIÓN
Nuestro objetivo en Company Name es eliminar todas las lesiones y enfermedades ocupacionales. Los primeros pasos para lograr este objetivo son las políticas de seguridad sólidas. Este folleto presenta una descripción general de las políticas de seguridad de nuestra planta. Tome tiempo para leerlo y poner en práctica las pautas de seguridad que contiene. Si tiene preguntas o desea obtener más información sobre estas políticas, comuníquese con un supervisor.

Sin embargo, las políticas de seguridad sólidas son solo los primeros pasos para prevenir lesiones; el factor clave es "usted". Use el buen juicio tanto en el trabajo como en el hogar y tómese el tiempo para pensar en la seguridad antes de comenzar a trabajar. La conciencia y la preocupación por la seguridad ayudarán a evitar lesiones tanto para usted como para sus compañeros de trabajo. Únase al resto de la organización Company Name para mejorar la seguridad y prevenir lesiones y enfermedades ocupacionales.


DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS

· Los empleados tienen derecho a un ambiente de trabajo seguro y saludable.
· Los empleados tienen derecho a recibir una hoja de datos de seguridad (SDS) de cualquier producto químico de la planta. Estas hojas de seguridad se encuentran en la oficina de recepción y en la oficina principal.
· Los empleados tienen la responsabilidad de no crear, a sabiendas, condiciones inseguras.
· Los empleados deben reportar todas las lesiones a su supervisor.
· Los empleados son responsables de familiarizarse con todos los procedimientos operativos estándar (SOP) de COMPANY. NAME. Todos los SOP están archivados tanto en la oficina de recepción como en la oficina principal.


 INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

· Su supervisor proporcionará las instrucciones de seguridad necesarias para realizar cualquier nueva asignación de trabajo.
· Examine siempre su área y sus alrededores inmediatos para detectar posibles riesgos de seguridad.
· Inspeccione el equipo antes de usarlo; por ejemplo, revise si los cables de alimentación presentan cortes, si hay un panel de circuito abierto dejado accidentalmente durante el mantenimiento, etc.
· Esté siempre atento a los productos químicos ubicados en su área; asegúrese de que no haya fugas ni charcos y de que todos los contenedores estén debidamente etiquetados.
· Si nota que algo no está como de costumbre, avise a su supervisor.
· Siga las Buenas Prácticas de Manufactura, o GMP por sus siglas en inglés (archivadas en la oficina principal).
· El sentido común sigue siendo la regla.





POLÍTICA DEL CÓDIGO DE ÉTICA DE COMPANY NAME
Resumen y propósito de la política
Nuestra política de código de ética profesional tiene como objetivo brindar a nuestros empleados pautas sobre nuestra ética empresarial y nuestra postura respecto de diversos asuntos controvertidos. Confiamos en que use su mejor criterio, pero queremos proporcionarle una guía concreta a la cual pueda recurrir si no está seguro de como debe actuar (por ejemplo, en casos de conflicto de intereses). También usaremos esta política para describir las consecuencias de violar nuestro código de ética empresarial.

Tenga en cuenta que nuestro código de ética difiere ligeramente de nuestro Código de Conducta. Nuestro Código de Conducta describe cómo deben actuar los empleados, incluidos aspectos como el código de vestimenta y el uso de las redes sociales, mientras que nuestro código de ética profesional se refiere a la toma de decisiones y a asuntos de carga legal o moral. Aun así, estos dos códigos se superponen.


Los componentes del código de ética profesional de Company Name
Basamos nuestro código de ética empresarial en principios comunes de ética:
· Respeto por los demás. Trate a las personas como desea que lo traten a usted.
· 	Integridad y honestidad. Diga la verdad y evite cualquier mala conducta en la mayor medida posible.
· Justicia. Asegúrate de ser objetivo y justo y de no perjudicar a los demás.
· Legalidad. Conozca y cumpla la ley, siempre.
· Seguridad alimentaria/Calidad alimentaria. Conozca el plan de seguridad alimentaria de COMPANY NAME y siga siempre todos los programas de calidad/seguridad alimentaria de COMPANY NAME.
· Competencia y responsabilidad. Trabaje con empeño y sea responsable de su trabajo.
· Trabajo en equipo. Colabore y pida ayuda.


Consulte el Manual del Empleado para obtener el código completo de ética profesional.

Código de Conducta de Company Name
Company Name se compromete a actuar de manera ética y conforme a las normas en todas sus actividades comerciales. Esta Política del Código de Conducta describe el modelo para ayudar a los empleados a tomar las decisiones correctas, que podrían tener un impacto duradero tanto en usted como en la compañía. Se le anima a hacer preguntas y nunca se espera que tome decisiones difíciles por sí solo.

Según el Código, las obligaciones de los empleados incluyen:
Leer, comprender y seguir el Código de Conducta y sus políticas y buscar orientación cuando sea necesario.

Plantear de inmediato todas y cada una de las inquietudes de cumplimiento.

Evitar cualquier práctica que pueda dañar la reputación de Company Name, como la conducta ilegal, la impropiedad, los problemas de seguridad alimentaria o el fraude alimentario.

Apoyar plenamente a cualquier persona que plantee una inquietud de cumplimiento y no tomar represalias de ningún tipo contra quien la plantee.

Cooperar plenamente en todas las investigaciones de cumplimiento.

Consulte el manual del empleado para obtener la política completa.

FORMULARIOS Y DOCUMENTACIÓN
Todos los formularios se mantienen en un archivo maestro electrónico en el servidor de Company Name. Las copias impresas de los archivos SDS y SOP están en la sala de descanso. Si necesita un documento o formulario, solicítelo o pregúntele a su supervisor o al personal de la oficina principal. Los archivos confidenciales no pueden salir de las instalaciones.

Todas las políticas de controles preventivos, incluidas HACCP, GMP, prerrequisitos, procedimientos de elaboración y de retiro (recall, en inglés), están archivadas en la oficina y están disponibles para su revisión en cualquier momento. También se ofrece una capacitación anual de repaso.

Si es necesario corregir un documento, trace una sola línea sobre el error (como error), corrija e incluya sus iniciales. NUNCA haga garabatos al corregir. Todas las iniciales deben ser legibles.


PRODUCTOS QUÍMICOS
Todos los productos químicos utilizados en esta planta están aprobados para su uso normal por las autoridades gubernamentales. La importancia de esto es que no hay "mezclas especiales" que Company Name vaya a usar ni permita. Un punto importante es: "Los productos químicos no deben mezclarse bajo ninguna circunstancia" y deben usarse para aquello para lo que fueron diseñados.

Los empleados reciben capacitación en materiales peligrosos cada año y se les proporcionan hojas de datos de seguridad para cada producto químico utilizado en Company Name. Familiarícese con su ubicación y con la información que esta proporciona. Todos los contenedores de productos químicos deben llevar una etiqueta y estar libres de daños. Si encuentra un contenedor sin etiqueta, no lo use y notifique de inmediato a su supervisor. 

Sepa dónde se encuentra la estación de lavado de ojos más cercana:
· Recepción
· Sala de elaboración (Makeroom)
· Sala de calderas



RESBALONES, TROPIEZOS Y CAÍDAS

*LAS CAÍDAS SON LA PRINCIPAL CAUSA DE MUERTES INDUSTRIALES CADA AÑO*
1. No corra en la planta.
2. Reporte todos los derrames o cualquier condición resbaladiza a su supervisor.
3. Esté alerta al caminar por la planta; tenga en cuenta los objetos en el piso y el tráfico de carritos.
4. Tenga precaución al caminar por el estacionamiento durante el invierno. 
5. No se suba al transpaleta ni a los carritos de mano. 


PRUEBAS DE DROGAS Y ALCOHOL

** Ningún empleado, proveedor, visitante o contratista externo puede ingresar a la fábrica, al edificio, al techo o al estacionamiento mientras esté bajo la influencia de cualquier producto que contenga alcohol. Tampoco se permiten narcóticos, drogas o sustancias químicas que alteren el estado de ánimo en ningún momento mientras se esté en la propiedad o en los vehículos de Company Name.


POLÍTICA DE CALZADO
Se requiere calzado designado para la planta al trabajar en el área de producción. Esto es necesario para prevenir caídas y resbalones, así como la contaminación cruzada.
El calzado designado para la planta no está permitido fuera del área de producción, por ejemplo, en el estacionamiento. No se permiten zapatos abiertos en la punta ni tacones altos en el área de producción.

Cada puesto puede presentar un peligro distinto y debe revisarse según sus propias condiciones. Cualquier empleado que viole esta política estará sujeto a medidas disciplinarias.  


SEGURIDAD DE MÁQUINAS
Las máquinas están equipadas con protectores o controles de seguridad para su protección. No use ninguna máquina si no ha recibido la capacitación adecuada. No opere máquinas si los protectores de seguridad no están colocados. Si cree que se puede aplicar un mejor protector, comuníquese con su supervisor o con una persona de mantenimiento para discutirlo más a fondo.

Nunca opere máquinas ni use herramientas defectuosas que representen un riesgo para la seguridad. Debe evitarse la ropa suelta, los anillos, las joyas y el cabello largo cerca de máquinas o herramientas rotativas. Siempre revise las herramientas para detectar piezas flojas o faltantes antes de usarlas.

Si la máquina está bloqueada o etiquetada, no retire esos dispositivos de protección. Contacte a su supervisor.


SEGURIDAD DE PROTECCIÓN CONTRA CAÍDAS
Ningún empleado debe caminar sobre las mesas de producto (área de prensas), sobre semirremolques (área de carga) ni sobre ningún equipo. No hay necesidad de subir a ningún estante. Nunca debe usarse un montacargas para levantar a una persona.  


LACERACIONES Y OTRAS LESIONES
Las laceraciones y otras lesiones pueden ocurrir rápidamente a una persona que no presta atención. La maquinaria está protegida con protectores y no debe haber bordes afilados o dentados sobresaliendo. Si hay algo así, notifique de inmediato a su supervisor o a mantenimiento.

Si sufre una lesión, llame a alguien para que busque a su supervisor. Si la lesión es menor, camine al área de primeros auxilios. Si las lesiones son más graves, no se mueva; siéntese o acuéstese y espere una ambulancia.

Todas las lesiones deben documentarse. REPORTE TODO, sin importar cuán simple piense que sea. Toda la sangre y los demás fluidos corporales deben limpiarse una vez despejada la escena. Use blanqueador o un producto similar para desinfectar adecuadamente. Actualmente, la alta gerencia es responsable de esta tarea. Sin embargo, si usted está expuesto a fluidos corporales, complete un reporte de lesión.

La política corporativa de Company Name establece que cualquier empleado que reciba tratamiento médico en un centro médico aprobado será sometido automáticamente a una prueba de drogas.


SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS
El uso descuidado de materiales para fumar es la principal causa de incendios en los Estados Unidos. Está prohibido fumar dentro del edificio y dentro de los 30 pies (9.14 metros) del edificio en el exterior del edificio. Todos los cigarrillos deben apagarse y desecharse en recipientes adecuados (lo cual reduce la fuente de calor).
¡NO TIRE CIGARRILLOS AL SUELO!

Familiarícese con la ubicación de los extintores de incendios y otros equipos de protección contra incendios en su área de trabajo y sepa cómo usarlos. La evacuación es la acción más importante que puede realizar para protegerse. No use un extintor hasta que haya recibido la capacitación adecuada.

No bloquee salidas, pasillos ni equipos contra incendios. Sepa dónde está la salida más cercana a su estación de trabajo y familiarícese con las salidas y las áreas de refugio.


CONTROL DE ENERGÍA PELIGROSA (también conocido como BLOQUEO Y ETIQUETADO)
Un empleado que va a realizar trabajo de mantenimiento en equipos debe usar un dispositivo de bloqueo de seguridad para controlar toda la energía peligrosa mientras se encuentra en una posición en la que la activación accidental del equipo podría causar lesiones graves.

Los operadores de máquinas serán informados cada vez que sus equipos vayan a ser bloqueados. No intente operar equipo bloqueado. También se informará al operador de la máquina cuando se hayan realizado las reparaciones. Siempre revise las áreas del equipo antes de reiniciar las operaciones. Solo los empleados capacitados y autorizados pueden prestar servicio al equipo.

Nunca retire una etiqueta ni corte un candado cuando se utilicen para bloquear una máquina o desenergizarla.

Si tiene preguntas, pregunte a su supervisor.


ESPACIO CONFINADO

¿Qué es un espacio confinado?
	1. Un espacio confinado tiene medios de entrada o salida limitados o restringidos.
	2. Un espacio confinado puede contener un área mecánica o tóxica.
	3. Un espacio confinado no está diseñado para la ocupación continua por parte de empleados.

Hay dos tipos de espacios confinados:

	1. Requiere permiso (tanques o recipientes)
	2. No se requiere permiso

Soldar o usar productos químicos, como solventes de limpieza, puede cambiar la atmósfera de un espacio confinado de segura a insegura. Solo los empleados capacitados y autorizados pueden ingresar a espacios confinados o actuar como asistentes de rescate en ellos.

Todos los espacios confinados de Company Name requieren permiso; no ingrese en ningún momento. Siga el programa de espacios confinados establecido e implementado por la compañía.


ALÉRGENOS
Un alérgeno alimentario es un alimento que desencadena una respuesta alérgica en las personas alérgicas a los alimentos. Una alergia alimentaria es una reacción adversa a un componente de los alimentos. Las alergias alimentarias afectan aproximadamente al 2 por ciento de los adultos y del 4 al 8 por ciento de los niños en los Estados Unidos y en el mundo.

Los nueve alimentos principales identificados como alérgenos son: leche, huevos, pescado (lubina, platija, bacalao), mariscos crustáceos, nueces (almendras, pecanas y nueces de Castilla, entre otras), cacahuates, trigo, sésamo y soya. 

Tenemos un alérgeno en el sitio: la leche. Para más información, consulte la carpeta de capacitación amarilla.

Tipos de leche utilizados en Company Name:
Company Name produce varias variedades de queso con distintos tipos de leche, como la de vaca, cabra y oveja. 

Company Name cuenta con diversas certificaciones. Nuestros certificados actuales incluyen: orgánico, orgánico verificado por el Proyecto sin OGM (Organismos Genéticamente Modificados), kosher y halal. Es importante conocer la diferencia y no mezclar ni contaminar de forma cruzada las leches ni el producto terminado.

Certificado orgánico: Los alimentos orgánicos certificados por el USDA se cultivan y procesan de acuerdo con las pautas federales que abordan, entre otros aspectos, la calidad del suelo, las prácticas de crianza de animales, el control de plagas y malezas y el uso de aditivos. Los productores orgánicos dependen de sustancias naturales y métodos agrícolas físicos, mecánicos o biológicos en la mayor medida posible. Los productores/fabricantes no deben utilizar insumos OGM, también conocidos como transgénicos.

Orgánico verificado por el Proyecto sin OGM: combina el estándar orgánico con pruebas para demostrar que el producto no contiene OGM.

Kosher: Aunque la leche es kosher por naturaleza, para que Company Name etiquete el queso como kosher, la producción debe ser supervisada por un rabino que verifique que se hayan revisado los ingredientes del producto, la instalación de producción y la producción real, a fin de asegurar que todos los ingredientes, derivados, herramientas y maquinaria no contengan rastros de sustancias no kosher, como el cerdo.

Halal: Un producto certificado halal significa que es permisible o aceptable según la ley islámica. Todos los alimentos se consideran halal excepto las siguientes fuentes:

· Cerdo/puerco y sus subproductos
· Animales NO sacrificados correctamente según el método islámico o muertos antes del sacrificio
· Bebidas alcohólicas e intoxicantes
· Animales carnívoros y aves de presa
· Sangre y subproductos de la sangre
· Alimentos contaminados con cualquier material de las categorías anteriores


Contaminación cruzada y contacto cruzado
La contaminación cruzada ocurre cuando un virus o una bacteria se transfiere involuntariamente de un producto a otro.

El contacto cruzado ocurre cuando un alérgeno, como el gluten, se transfiere de un producto a otro en el que no debería encontrarse.

Es importante seguir siempre los SOP de saneamiento, las GMP y las políticas sobre alérgenos de Company Name para garantizar la fabricación de un producto seguro. El equipo de limpieza, las herramientas, los estantes y otros artículos utilizados en apoyo del programa de limpieza y desinfección deben estar claramente identificados, almacenados y mantenidos de manera que se evite la contaminación de las áreas de procesamiento, del equipo de manejo de productos y de las áreas de almacenamiento, así como de las propias herramientas.


Lavado de manos, desinfección de manos, uso de guantes y mangas
Normalmente, las personas portan al menos 150 tipos diferentes de bacterias en sus cuerpos y más de 400 tipos dentro de ellos. Muchas de estas bacterias pueden causar enfermedades transmitidas por los alimentos si se transfieren a un producto alimenticio. Estas bacterias se denominan "flora normal" y la mayoría de las personas ni siquiera saben que son portadoras. Las bacterias presentes en la piel no enfermarán a esa persona, pero podrían enfermar a otra si se transfieren a los alimentos.   

Por lo tanto, cuando una persona toca alimentos, cualquier bacteria presente en la piel puede transferirse a ellos. Las personas que consumen ese alimento pueden enfermarse y, en algunos casos, morir, según el tipo de bacteria transmitida por contaminación cruzada. Para evitar la contaminación cruzada, es esencial lavarse las manos correctamente. Se recomienda encarecidamente el uso de guantes al tocar productos terminados que aún no están empacados.

Es importante recordar que los guantes están destinados a proteger el alimento del empleado, no al empleado del producto. Debido a que las manos pueden transferir fácilmente patógenos con facilidad, es necesario lavarse y desinfectarse adecuadamente las manos correctamente.

· Los experimentos han demostrado que las manos deben lavarse durante al menos 10 a 15 segundos para observar una disminución significativa de la cantidad de microorganismos en la superficie de la mano.  
· Al lavarse, las manos deben frotarse vigorosamente en los pliegues de las manos, las yemas de los dedos, debajo de las uñas y el espacio entre los dedos, con agua tibia (a 100 °F) y jabón. Seque las manos con una toalla de un solo uso.
· Se recomienda que la institución establezca capacitación sobre el lavado de manos y la implemente durante la capacitación de GMP.  
· Deben proporcionarse instrucciones de lavado de manos a todos los empleados. El hisopado periódico o la siembra de residuos de manos/dedos en placas de Petri puede ser una forma en que la gerencia supervise esta GMP y puede indicar la necesidad de repetir la capacitación.


Cambie los guantes o lave y desinfecte las manos o los guantes en los siguientes momentos (esta no es una lista exhaustiva):
· Antes de comenzar a trabajar
· Antes de manipular productos terminados
· Después de usar el baño
· Después de tocarse la nariz, la boca, la cara o el cabello
· Después de manipular el producto crudo
· Después de manipular productos de cartón
· Después de comer, beber o usar tabaco
· Después de estornudar o toser, después de sonarse o limpiarse la nariz
· Después de cualquier ausencia del área de trabajo o por cualquier otro motivo para abandonar la estación de trabajo



Uso de mangas:
Con la excepción de COP y al empacar el queso en cajas, se deben usar mangas para vello en todo momento mientras se esté en el área de producción del cuarto de la sala de elaboración. Una alternativa al uso de mangas para vello es afeitarse los brazos. Tenga en cuenta que esto debe hacerse al menos semanalmente, pero puede ser necesario hacerlo con mayor frecuencia según el crecimiento del vello.


GÉRMENES Y ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS
Muchos gérmenes diferentes que causan enfermedades pueden contaminar los alimentos, por lo que existen diversas infecciones transmitidas por los alimentos.

Los CDC estiman que cada año 48 millones de personas se enferman por una enfermedad transmitida por los alimentos, 128,000 son hospitalizadas y 3,000 mueren.
· Los investigadores han identificado más de 250 enfermedades transmitidas por los alimentos.
· La mayoría de ellas son infecciones causadas por una variedad de bacterias, virus y parásitos.	
· Las toxinas y productos químicos dañinos también pueden contaminar los alimentos y causar enfermedades transmitidas por los alimentos.	

Los síntomas comunes de las enfermedades transmitidas por los alimentos son náuseas, vómitos, calambres estomacales y diarrea. Sin embargo, los síntomas pueden variar según el tipo de enfermedad transmitida por los alimentos. A veces los síntomas pueden ser graves y algunas enfermedades transmitidas por los alimentos pueden incluso poner en peligro la vida. Aunque cualquier persona puede contraer una enfermedad transmitida por los alimentos, algunas tienen mayor probabilidad de desarrollarla. Esos grupos incluyen:
· Niños pequeños
· Adultos mayores
· Mujeres embarazadas
· Personas con sistemas inmunitarios debilitados por condiciones médicas, como diabetes, enfermedad hepática, enfermedad renal, trasplantes de órganos, VIH/SIDA, o por recibir quimioterapia o radioterapia.

La mayoría de las personas con una enfermedad transmitida por los alimentos se recuperan sin tratamiento médico, pero quienes presentan síntomas graves deben consultar a su médico.

Prevención:
Lávese las manos siguiendo el procedimiento mencionado anteriormente. No prepare alimentos si tiene una infección en la nariz o en los ojos. No prepare ni sirva alimentos a otras personas si tiene heridas o infecciones en la piel de las manos o de las muñecas. Informe a su supervisor sobre cualquiera de estas condiciones.


PATÓGENOS TRANSMITIDOS POR LA SANGRE
Un patógeno transmitido por la sangre se refiere a las partes de la sangre y otros fluidos corporales que pueden portar enfermedades. Nuestra política es aplicar las "Precauciones Universales" al acercarse a áreas contaminadas. Todos los derrames de fluidos corporales (sangre u orina, etc.) se consideran infecciosos y deben manejarse teniendo en cuenta este aspecto. Se proporciona equipo de protección personal, que debe ser usado por cualquier persona que maneje derrames de fluidos corporales. Los derrames también deben considerarse infecciosos y limpiarse con blanqueador u otro agente limpiador germicida.   


PROTECCIÓN AUDITIVA
Se recomienda la protección auditiva en áreas con niveles de ruido de lectura entre 85 dBA y 90 dBA. Se requiere protección auditiva en áreas con niveles de ruido en la lectura superiores a 90 dBA. La protección auditiva sería beneficiosa en todas las áreas de la planta; sin embargo, es obligatoria al operar el separador. El volumen de los radios debe mantenerse a un nivel razonable. Los tapones para los oídos se encuentran en los estantes blancos de la sala de descanso.


PROTECCIÓN RESPIRATORIA
Se ha determinado que no se requieren respiradores para la elaboración de queso, la recepción y el mantenimiento diario. El uso de respiradores tipo mascarilla contra el polvo es voluntario; para más información, consulte el programa respiratorio en la carpeta azul de capacitación.


ESCALERAS PORTÁTILES
· Toda persona que use una escalera debe recibir capacitación previa.
· Siempre inspeccione la escalera antes de usarla.  
· Mantenga siempre tres puntos de contacto en la escalera (dos manos y un pie, o dos pies y una mano).
· Use las escaleras para el propósito para el que fueron diseñadas y solo sobre una superficie estable y nivelada.
· Los peldaños de las escaleras deben estar libres de cualquier material resbaladizo.
· No use una escalera en posición parcialmente cerrada.
· No use el escalón superior de la escalera.
· No mueva ni desplace una escalera mientras haya una persona sobre ella.

Consulte la capacitación de escaleras en la carpeta azul para obtener instrucciones y el uso de escaleras extensibles.


MONTACARGAS / TRANSPALETA (Pallet Jack)
Cualquier persona que opere un transpaleta (Pallet Jack) debe recibir capacitación antes de usarlo. Si no está capacitado, no está autorizado a operar el transpaleta (Pallet Jack).

CODIFICACIÓN POR COLORES
Todos los cepillos de limpieza están codificados por color y se almacenan (también por color) en ganchos, estantes o bastidores designados, y no en el piso. Los cepillos están codificados por color para cada área y no deben llevarse fuera de su área de color para evitar la contaminación cruzada entre las áreas crudas y las de producto terminado. Los cepillos y cubetas están codificados por colores y deben usarse únicamente para los fines previstos. 

A continuación, se muestra el esquema de codificación por colores del queso. Company Name: (actualice los ejemplos a continuación, las últimas noticias)
· Blanco = superficies de contacto con el producto terminado (sala de elaboración)
· Cubetas blancas = usadas para recoger el suero de las prensas (desechar residuos en la tina de deslodado - desludge)
· Negro = drenajes y queso del piso
· Rojo = área de leche cruda (camiones cisterna, sala de tanques, garaje de recepción)
· Amarillo = áreas exteriores como paredes y pisos (sala de elaboración)
· Cubetas amarillas = producto químico de limpieza HC-10 para equipo en la sala de elaboración
· Verde = área de sellado de la sala de corte
· Cubeta verde = cuajo
· Cubeta azul = cubeta de color en la sala de elaboración


CABELLO
Las redes para el cabello y las cubiertas para la barba deben mantenerse en todas las entradas de producción para permitir un fácil acceso a todos los empleados y visitantes.  

Las redes para el cabello deben cubrir toda la cabeza (frente, parte posterior y laterales) e incluir todo el cabello. A menudo, el flequillo o el cabello en la parte posterior de la cabeza queda fuera del alcance de la red. Esta práctica debe evitarse y no es aceptable. Todos los empleados de producción, empaque u otras áreas de la planta deben recibir capacitación sobre el uso adecuado de la red para el cabello o de la redecilla.

Las sujeciones para el cabello están requeridas por las leyes estatales y deben usarse en todo momento en las áreas de producción y en todas las áreas donde el producto pueda estar expuesto dentro de la planta. El cabello en sí y sus microorganismos pueden contribuir a la contaminación del producto.

Es reglamento de Company Name que las cubiertas para barba deben usarse por parte de empleados o visitantes con patillas, bigotes y barbas, incluso cuando el cabello tenga menos de 1/4 de pulgada.

Las mangas para vello deben usarse en todo momento en el área de producción de la sala de elaboración, con la excepción de COP y de empaque en cajas. Una alternativa al uso de mangas para vello es afeitarse los brazos. Tenga en cuenta que esto debe hacerse al menos semanalmente, pero puede ser necesario hacerlo con mayor frecuencia según el crecimiento del vello.

CORRECCIONES A REGISTROS/FORMULARIOS/DOCUMENTOS
Durante su empleo con Company Name Inc., usted será responsable de completar determinados formularios, registros y documentos. En caso de que cometa un error y necesite corregir estos documentos, la forma correcta de hacerlo es trazar una línea sobre el error seguida de sus iniciales.

CONTROL DE LAS CONDICIONES DE SALUD DE LOS EMPLEADOS
Para controlar las condiciones que podrían resultar en la contaminación de alimentos, materiales de empaque de alimentos o superficies de contacto con alimentos, al presentarse a trabajar, cada empleado debe completar el cuestionario de salud del empleado ubicado junto al reloj de tiempo.

Los empleados no deben presentarse a trabajar si vomitan, tienen diarrea, fiebre, orina oscura, ictericia, heridas abiertas, una enfermedad transmisible u otras condiciones de salud anormales.  




Company Name Inc.
PLAN DE ACCIÓN DE EMERGENCIA

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]TIPOS DE EMERGENCIAS CUBIERTAS: 

INCENDIO, EXPLOSIÓN, DERRAME QUÍMICO 

RUTAS DE ESCAPE DE EMERGENCIA:
En caso de evacuación de emergencia, todo el personal deberá salir del área de trabajo por la salida más cercana. 
[image: ]
Ubicaciones de extintores de incendios: (Actualice las ubicaciones a continuación)

- Entrada a la derecha de la puerta de la sala separada del tanque de suero separado
- Sala del pasteurizador (sala de elaboración)
Almacén, a la izquierda de la ventana hacia el pasteurizador
- Ático sobre el almacén
- Sala de descanso, a la izquierda de la puerta de salida hacia el pasillo del almacén
- Sala de almacenamiento de etiquetas, junto al calentador de agua
- Sala de calderas, a la izquierda de la estación de lavado de ojos
- Oficina
Enfriador largo (nuevo), a la izquierda de la puerta del muelle de carga


RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LOS EMPLEADOS:
En el caso de una evacuación de emergencia, ciertas personas tienen la responsabilidad de realizar (o apagar) operaciones críticas de la planta antes de evacuar. Estas personas específicas y los procedimientos a seguir se enumeran a continuación.


	NOMBRE

XXXXX

	RESPONSABLE DE:

Cortar la energía y apagar la electricidad a toda la planta

	PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

Apague los cuatro interruptores en la caja principal de interruptores en el exterior de fábrica




PROCEDIMIENTOS PARA CONTABILIZAR A TODOS LOS EMPLEADOS:
Durante una evacuación de emergencia, TODOS los empleados DEBEN reportarse en la Ubicación de Emergencia Predeterminada.

El Gerente de Control de Calidad o el Gerente General notificarán al Comandante de Incidentes de Bomberos/Rescate, quien responderá por cualquier empleado que desaparezca.


TAREAS MÉDICAS Y DE RESCATE:
El servicio de Bomberos/Rescate que responde será el único responsable de TODAS Y CADA UNA de las tareas médicas y de rescate. NO se espera que los empleados realicen tareas médicas y de rescate.


REPORTAR UNA EMERGENCIA:
Los incendios y otras emergencias se reportarán de la siguiente manera:

Bomberos y Emergencias de Bomberos y Policía Policial 911		
Compañía eléctrica por problemas de energía	  800 -XXX-XXXX
Compañía de gas para emergencias de gas		800 -XXX-XXXX


TIPOS DE EMERGENCIAS CUBIERTAS: 
Tornado

RUTAS DE ESCAPE DE EMERGENCIA:
En caso de tornado, todo el personal deberá evacuar el área de trabajo e ir directamente a la sala de almacenamiento en seco, ubicada junto a la sala de sellado.


RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LOS EMPLEADOS:
En el caso de una evacuación de emergencia, ciertas personas tienen la responsabilidad de realizar (o apagar, cerrar) las operaciones críticas de la planta antes de evacuar. Estas personas específicas y los procedimientos a seguir se enumeran a continuación.

	NOMBRE

XXXXX
	RESPONSABLE DE:

Cortar la energía y apagar la electricidad a toda la planta

	PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

Apague los cuatro interruptores en la caja principal de interruptores en el exterior de fábrica





PROCEDIMIENTOS PARA CONTABILIZAR A TODOS LOS EMPLEADOS:
Después de una evacuación de emergencia, TODOS los empleados DEBEN presentarse en el sitio de emergencia predeterminado.

El Gerente de Control de Calidad o el Gerente General notificarán al Comandante de Incidentes de Bomberos / Rescate que responda de cualquier empleado desaparecido.


	NOMBRE

El dueño

Equipo de Gestión de Crisis

	RESPONSABLE DE:

Notificación a la familia
Relaciones públicas de los medios
Determinar cómo continuará operando la fábrica / determinar la limpieza


TAREAS MÉDICAS Y DE RESCATE:
El servicio de bomberos / rescate que responde será el único responsable de TODAS y CADA una de las tareas médicas y de rescate. NO se espera que los empleados realicen tareas médicas y de rescate.



REPORTAR UNA EMERGENCIA:
Los incendios y otras emergencias se reportarán de la siguiente manera:
	
Bomberos y Emergencias Policiales			911		
Compania de energía 		800-XXX-XXXX
Compania de gas para emergencias de gas		800-XXX-XXXX


TIPOS DE EMERGENCIA CUBIERTAS: 
Política de tiradores activos

Alerta: Informe a las personas dentro de la zona de peligro que existe una situación potencialmente mortal

Encierro: Si la evacuación no es posible, diríjase a la habitación más cercana y a la puerta de la barricada.  
Informar: comunicar en tiempo real la ubicación del tirador. Sea claro y directo.
Contador: acciones que generan ruido, movimiento, distancia y distracción.
[bookmark: OLE_LINK5]Evacúe el área de trabajo por la salida más cercana. Ver mapa adjunto.   

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LOS EMPLEADOS:
En caso de un incidente de tirador activo, ciertas personas tienen la responsabilidad de actuar. Estas personas específicas y los procedimientos a seguir se enumeran a continuación:


PROCEDIMIENTOS PARA CONTABILIZAR A TODOS LOS EMPLEADOS:
Después de un incidente de tirador activo, TODOS los empleados DEBEN reportarse a la sala de descanso.

El dueño o el gerente general notificarán al comandante de incidentes de policía/bomberos/rescate que responda sobre cualquier empleado desaparecido.

TAREAS MÉDICAS Y DE RESCATE:
El servicio de Bomberos/Rescate que responda será el único responsable de TODAS y CADA UNA de las tareas de rescate y de las tareas médicas. NO se espera que los empleados realicen tareas de rescate ni tareas médicas.

REPORTAR UNA EMERGENCIA:
Los incendios y otras emergencias se reportarán de la siguiente manera:

Bomberos y Emergencias Policiales			911		
Compañía eléctrica por problemas de energía 		800 -XXX-XXXX
Compañía de gas por emergencias de gas		800 -XXX-XXXX


REGLAS GENERALES DE SEGURIDAD DE COMPANY NAME INC
· El equipo de protección personal debe usarse por los empleados que trabajan en las áreas de producción. El equipo mínimo de seguridad incluye protección ocular, guantes y protección auditiva.
· No se debe arrojar ni lanzar nada.
· No se permiten ropa suelta, pulseras, anillos ni joyas similares en las áreas de producción.  
· Está prohibido el uso de auriculares de radio dentro de la planta.
· No debe usarse aire comprimido para limpiarse ni para enfriarse.
· No se permite subir ni caminar sobre ningún equipo.
· Ningún empleado está autorizado a operar el transpaleta a menos que haya sido debidamente capacitado por el Gerente de Control de Calidad.
· Todos los dispositivos de seguridad deben estar colocados antes de operar una máquina.
· Solo los empleados autorizados pueden realizar reparaciones, ajustes y cambios en la maquinaria y el equipo.
· Al ajustar o reparar máquinas, todas las fuentes de energía deben apagarse, bloquearse, estar cerradas y bloqueadas, y debe estar aliviada cualquier presión residual de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Observe todas las reglas de orden y limpieza de la planta.
· Está prohibido correr y jugar bruscamente en la planta y en el estacionamiento. 
· No se deben desechar materiales peligrosos, como pinturas, disolventes, etc., vertiéndolos en los drenajes/desagües.
· No se permite fumar en la planta en ningún momento; solo está permitido en áreas designadas.
· Los protectores/resguardos del equipo no se retirarán, salvo por motivos de mantenimiento.
· Reporte/Informe todas las lesiones a su supervisor, sin importar cuán pequeñas piense que son.
· No se permiten comida ni bebida en el área de producción en ningún momento. Hay una sala de descanso o puedes salir afuera.
· Lávese y desinfecte sus manos al ingresar al área de producción. Los gérmenes en sus manos pueden contaminar el producto.  
· En ningún momento un empleado debe estar bajo la influencia del alcohol, narcóticos o drogas recreativas. Cualquier prescripción de narcóticos emitida por un médico debe ser reportada a su gerente o supervisor.
· Las pruebas de drogas están permitidas por la gerencia o la persona designada por Company Name Inc., o su designado puede realizar pruebas de drogas para las siguientes causas: preempleo, post accidente, sospecha.

Estas reglas de seguridad son generales y tienen como objetivo cubrir nuestras actividades diarias en la planta. Si tiene alguna pregunta sobre procedimientos específicos, comuníquese con su supervisor o con el gerente general.

He leído y revisado con el nuevo empleado las reglas, políticas y procedimientos anteriores. Él/ella ha completado la lista de verificación de orientación y comprende plenamente todas las reglas, políticas y procedimientos. El nuevo empleado también ha recibido una copia de estas reglas.





Firma del supervisor: ____________________________ Fecha: _________________

Hemos revisado las reglas, políticas y procedimientos básicos de seguridad con el supervisor de seguridad. Tengo pleno conocimiento de todas las reglas, políticas y procedimientos. También sé que puedo revisar o consultar estas reglas en cualquier momento en el futuro.


Firma del empleado de nueva contratación: ___________________________________	


Fecha: ____________________





En caso de emergencia, mientras se encuentre en Company Name Inc., comuníquese con la(s) siguiente(s) persona(s):

1. __________________________	____________________	_________________ 
    Nombre 				Relación			Teléfono


2. __________________________________  _________________  _______________
    Nombre 				Relación			Teléfono






Historial del documento

Fecha de revisión
Fecha de revisión/verificación e iniciales
Fecha de revisión según la fecha y el artículo por sección del código de SQF.
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